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o Le Département recrute
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Instructeur des aides a I’habitat privé (H/F)
(Cadre d’emplois des adjoints administratifs territoriaux)

Pour sa Direction de I'insertion, de I'habitat et du logement, Service Habitat et logement
a Tours

Dans le cadre d'une convention de délégation des aides d la pierre de type 3 avec les services
de I'Etat, votre mission sera d’assurer l'instruction des aides a la pierre liées & I'habitat privé,
aides de I'Anah (Agence Nationale de I'Habitat).

e Instruire les dossiers de demandes de subventions pour 'amélioration de I'habitat des
particuliers : vérification de la complétude des dossiers, lien aux opérateurs en cas de besoin,
envoi des notifications aux propriétaires.

¢ Instruire les conventions de propriétaires bailleurs, avec et sans travaux : contréle des piéces,
mise en signature des conventions, lien aux opérateurs et aux propriétaires, envoi des
notifications.

¢ Instruire les demandes de subventions pour I'ingénierie des collectivités territoriales maitres
d’'ouvrage de dispositifs opérationnels.

 Instruire les demandes de paiements et cldtures : demandes d’avances [ acomptes [ soldes,
préparation des mises en paiement et lien au pdle ressources.

« Instruire les retraits / reversements de subventions et notifications aux propriétaires.

¢ Instruire les demandes ponctuelles de recours: enregistrement de la demande, lien & la
responsable de pdle pour décision, notification.

e Partager en équipe sur 'avancement des objectifs sur les différents territoires et les différentes
thématiques.

e Partager en équipe sur les pratiques d'instruction de dossiers complexes, sur les pratiques des
différents opérateurs.

e Procéder ala mise a jour réguliére des tableaux de suivi et a I'archivage.

« Réaliser des contréles sur place avant engagement ou aprés travaux / avant paiement sur
une partie des dossiers instruits tous les ans.



Poste en lien avec les opérateurs ANAH de maniére fréquente, parfois les bénéficiaires en
direct et les artisans ainsi que les partenaires extérieures (services de I'Etat, collectivités
locales).

Compétences/Aptitudes

- Connaissance des régles relatives au financement de I'habitat privé
- Maitrise des outils informatiques

- Esprit d'équipe, capacités d’adaptation et rigueur

- Expérience dans le domaine de l'instruction

Vos avantages en rejoignant notre collectivité :
e poste a temps complet, 39h00/semaine (25 jours de congés, 2 jours de fractionnement et 23
jours de RTT, horaires variables),

e rémunération statutaire a laquelle s'ajoute une indemnité de sujétions et d’expertise (IFSE) et
un complément indemnitaire annuel (CIA) pour les titulaires,

e possibilité de télétravail,
o fitres restaurant (6 € participation a hauteur de 60% par la collectivité),

e Comité des Ctuvres Sociales (association permettant de bénéficier d’aides et de tarifs
privilégiés : loisirs, vacances, aides individuelles et aux familles),

e participation a la complémentaire santé et prévoyance (sous conditions),

e participation aux frais et aux abonnements de transports pour les tfrajets domicile-travail
(abonnement aux fransports en commun, forfait mobilités durables pour les trajets en vélo, vélo
électrique et en tant que conducteur ou passager en covoiturage).

Renseignements : Service recrutement - attractivité - prospective

Merci d'adresser votre candidature accompagnée d’'une lettre de motivation, d’'un curriculum vitce et de la
copie de votre dernier arrété de position administrative pour les fonctionnaires a :

Madame la Présidente du Conseil départemental d’Indre-et-Loire

Direction des Ressources Humaines

Place de la Préfecture - 37927 TOURS CEDEX 9

ou par mail a

Renseignements au 02 47 31 47 59



mailto:recrute@departement-touraine.fr/

